Zarzadzenie Nr 31/IV/05
Burmistrza Miasta Milanowka
z dnia 24 marca 2005 r.

w sprawie: Realizacji programu ,, Przejrzysta Polska” 2005.

Na podstawie art.31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (Dz.U. z
2001 r. Nr 142 poz. 1591 z pozn. zm.) w celu realizacji udziatu Gminy Milanowek w akcji
spolecznej prowadzonej przez ,,Gazete Wyborczq” przy wsparciu Fundacji Agory, Polsko-
Amerykanskiej Fundacji Wolnosci, Programu Przeciw Korupcji Fundacji im. S. Batorego,
Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej, Centrum Edukacji Obywatelskiej i Banku
Swiatowego, zarzqdzam, co nastepuje:
§1
Przyjmuj¢ do realizacji zadania z zasad dobrego zarzadzania i funkcjonowania urzg¢du:
przejrzystosci, braku tolerancji dla korupcji, partycypacji spolecznej, przewidywalnosci,
fachowosci, rozliczalnosci.
Szczegotowy wykaz zadan przyjetych do realizacji znajduje si¢ w zalaczniku nr 1
niniejszego Zarzadzenia.
§2
Powotuj¢ zesp6t zadaniowy do realizacji zadan wymienionych w § 1, w sktadzie:
1) Grazyna Wojcik - Skarbnik Miasta -Kierownik Referatu Budzetowo-Finansowego
2) Wiestawa Kwiatkowska - Sekretarz Miasta -Kierownik Referatu Organizacyjnego
3) Danuta Markowska - Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich
4) Tomasz Krysiak - Kierownik Referatu Geodezji i Gospodarki Przestrzennej
5) Wiestaw Krendzelak - Kierownik Referatu Technicznej Obstugi Miasta
6) Aneta Plywaczewska - Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska
7) Zofia Krawczyk - Gtéwny Specjalista ds Zieleni - Ogrodnik Miejski
8) Zotia Dmuchowska - Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego
9) Matgorzata Kurdek - Kierownik Biura Rady Miasta
10) Anna Swiatkowska - podinspektor w Referacie Organizacyjnym
11) Renata Soliwoda - podinspektor w Referacie Organizacyjnym

§3
1. Odpowiedzialno$¢ za wdrazanie poszczegdlnych zadan powierzam Sekretarzowi Miasta
Wiestawie Kwiatkowskie;j.
2. Koordynacjg projektu powierzam podinspektorowi w Referacie Organizacyjnym Annie
Swiatkowskie;j.
3. Do kontaktu z mediami wyznaczam podinspektora w Referacie Organizacyjnym Renatg
Soliwoda.

§4
Termin realizacji trzech pierwszych zadan uplywa z dniem 31 sierpnia 2005 r.
Zakonczenie akcji potrwa do konca 2005 r.

§5
Warunkiem otrzymania certyfikatu uczestnictwa  jest wdrozenie szeSciu  zadan
obligatoryjnych dla Urzgdu oraz zadania fakultatywne dla Rady Miasta.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Milanowka

Jerzy Wysocki

Opracowala: Anna Swiatkowska



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr31/IV/05
Burmistrza Miasta
Milanoéwka

z dnia 24 marca 2005 r.

ZADANIA OBLIGATORYJNE DO REALIZACJI
DLA URZEDU

1. Zasada przejrzystosci
1.1. Opracowanie opisu ustug §wiadczonych w samorzadzie.

2. Zasada braku tolerancji dla korupcji
2.1. Wypracowanie i wdrozenie kodeksu etycznego pracownikéw Urzedu Miejskiego.

3. Zasad partycypacji spolecznej

3.1. Opracowanie i wdrozenie programu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi.

4. Zasada przewidywalnosci
4.1. Opracowanie krotkiego materiatu przyblizajacego mieszkancom istniejacy w
gminie aktualny strategiczny dokument rozwojowy.

S. Zasada fachowosci
5.1. Wprowadzenie procedury naboru na kazdy wakat w Urzedzie Miejskim.
Procedura musi zawiera¢ wymoég konkursow na stanowiska kierownicze.

6. Zasada rozliczalnosci
6.1. Urzad przygotuje 1 rozpropaguje ksiazeczke (coroczny informator budzetowy dla
mieszkancow) pt. ’Skad mamy pieniadze i na co je wydajemy”.

ZADANIA FAKULTATYWNE DO REALIZACJI
DLA RADY MIASTA

2.2. Przygotowanie i wdrozenie kodeksu etycznego radnego

5.5. Obowiazkowe szkolenie proceduralne po wyborach oraz tematyczne szkolenia dla
Rady przynajmniej raz w roku.

6.4. Wprowadzenie do praktyki funkcjonowania Rady Miasta gtosowania imiennego.

OPIS WYKONANIA ZADAN OBLIGATORYJNYCH

Ad.1.
1.1. Opracowanie opisu uslug swiadczonych w samorzadzie



Celem zadania jest utatwienie mieszkancom dostepu do ustugi §wiadczonej przez Urzad.

Zadanie jest wykonane, gdy:

B zostanie opracowanych 50 kart najczgsciej wykonanych ustug

B istnieje procedura aktualizacji kart

B karty ustug zawieraja przynajmniej informacje: nazwa ustugi, podstawa prawna, wykaz
potrzebnych dokumentow, wysokos¢ oplat, dokladne okreslenie miejsca wykonywania
ustugi, okreslenia czasu realizacji ustugi, informacje o trybie odwotawczym

B mieszkancy zostali poinformowani o opracowaniu kart ustug i zasadach ich udostgpnienia

B karty ustug sa dostgpne na stronie internetowej gminy oraz w punkcie informacyjnym
urzedu

B uzyskano opini¢ klientéw urz¢du na temat jakosci ustugi udzielenia informacji

B s3 prowadzone dziatania kontrolne i oceniajace

Szacowany czas realizacji do 1 lipca 2005 r.

Sposob raportowania realizacji;

B karty umieszczone na stronie internetowej jednostki samorzadowej - link do kart na stronie
urzedu

B krotki raport o sposobie udostgpnienia kart (poza internetem)

Ad.2.
2.1. Wypracowanie i wdrozenie kodeksu etycznego pracownikow urzedu

Kodeks etyczny jest zbiorem wartos$ci 1 zasad, jakimi kierujq si¢ pracownicy urze¢du.

Zadanie jest wykonane, gdy;

B kodeks etyczny jest tekstem stworzonym przez pracownikow urzedu

B kodeks zawiera wartos$ci 1 zasady, jakimi kieruja si¢ urzednicy, tekst kodeksu nie zawiera
zapisow dotyczacych kwestii prawnych (regulowanych ustawowo)

B kodeks nie jest przyjety zarzadzeniem kierownika jednostki organizacyjnej, jest
wlasnoscia grupy, ktora go stworzyta

B tekst kodeksu jest znany wszystkim pracownikom oraz mieszkancom

B tekst kodeksu nie podlega okresowej ocenie 1 aktualizacji

Szacowany czas realizacji do 1 lipca 2005 r.

Sposéb raportowania realizacji:

B tekst kodeksu etycznego pracownikdéw urzedu umieszczony na stronie internetowej urzedu
- link do strony

krotki raport o sposobie informacji dla mieszkancéw o wdrozeniu kodeksu etycznego

urzednika - tekst kodeksu wywieszony w biurze obstugi klienta

AD. 3.

3.1. Opracowanie i wdrozenie programu wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi

Celem zadania jest opracowanie wieloletniego programu wspolpracy samorzadu z
organizacjami pozarzadowymi i przyjgcie go przez rad¢ w formie uchwaly. Zadanie musi by¢
realizowane z udziatem organizacji pozarzadowych.

Zadanie jest wykonane, gdy wieloletni program wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi
okre$la nastepujace elementy:




zakres wspoOlpracy z organizacjami pozarzadowymi

formy wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi

sposob dotowania organizacji (regulamin)

powolanie koordynatora ds. wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi, w ktorego sklad
wchodzg ich przedstawiciele

sposob monitorowania wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi

zasady komunikacji samorzadu z organizacjami pozarzadowymi - harmonogram spotkan
wladz gminnych z organizacjami

Szacowany czas realizacji do konca roku.

Sposéb raportowania realizacji:

B uchwala w sprawie przyjgcia wieloletniego programu wspdlpracy z organizacjami
pozarzadowymi - nr i data uchwaty, link do strony urzedu, gdzie znajduje si¢ pelny tekst
programu wspotpracy

B krotki raport zawierajacy potwierdzenie udzialu organizacji pozarzadowych w
przygotowaniu programu.

Ad. 4.
4.1. Opracowanie krotkiego materialu przyblizajacego mieszkancom
istniejacy w gminie aktualny strategiczny dokument rozwojowy

Zadanie polega na opracowaniu z udzialem spotecznosci lokalnej krotkiego materiatu
przyblizajacego mieszkancom strategiczny dokument rozwojowy.

Zadanie jest wykonane, gdy:

B samorzad posiada strategiczny plan rozwoju obejmujace wszystkie obszary dziatania w
perspektywie wieloletniej

B sporzadzenie planu zostalo poprzedzone wnikliwa analiza obecnej sytuacji spoleczno-
gospodarczej na obszarze jednostki

B strategia rozwoju zostata opracowana przy aktywnym udziale spotecznos$ci lokalnej

B strategia zostala zatwierdzona przez Rad¢ Miasta

B dokument strategii zawiera procedur¢ aktualizacji i monitorowania strategii z udzialem
przedstawicieli mieszkancow

zostal opracowany material, w ktorym mieszkancy zostali skutecznie 1 w sposdb zrozumiaty

poinformowani o gtéwnych zalozeniach strategii

- samorzad okresowo z udziatem spolecznosci lokalnej przeglada swoje cele strategiczne,

koryguje je i wydluza horyzont planowania w miarg potrzeb, aby byl stale aktualny i dawat

perspektywe rozwoju na wiele lat do przodu.

Szacowany czas realizacji do 1 lipca 2005 r.

Sposéb raportowania realizacji:

- krotki raport z przebiegu prac nad strategia

B uchwala rady przyjmujaca strategi¢ - nr i data uchwaty, link do strony internetowej urze¢du,

B na ktorej zostat zamieszczony dokument strategii

B materiat przyblizajacy strategi¢ mieszkancom umieszczony na stronie internetowej urze¢du -
link do strony

B krotki raport na temat sposobdw przekazania mieszkancom materiatu przyblizajacego
strategi¢ (poza zamieszczeniem tekstu na stronie)

Ad.S.



5.1. Wprowadzenia procedury naboru na kazdy wakat w urzedzie gminy.
Procedura musi zawiera¢ wymog konkursow na stanowiska.
Kierownicze

Celem zadania jest zagwarantowanie rownego dostgpu do stanowisk pracy 1 weryfikacja
kandydatéw na pracownikdéw w oparciu na kryterium fachowosci.

Zadanie jest wykonane gdy:

- sg przyjete zarzadzeniem dwie odrgbne procedury - procedura przeprowadzania konkursow
na stanowiska kierownicze 1 stanowiska merytoryczne oraz procedura naboru na pozostate
wakaty w urzedzie

B mieszkancy sa skutecznie poinformowani o przyjetych procedurach naboru

Szacowany czas realizacji do konca roku.

Sposéb raportowania realizacji:
- zarzadzenie wprowadzajace procedury naboru - nr i data zarzadzen, link do tekstow
procedur umieszczonych na stronie internetowej urzedu
- krotki raport opisujacy, w ktérym miejscu znajduje si¢ informacja o procedurach oraz petny)
tekst procedury (poza strong internetowa)

Ad.6.

6.1. Urzad przygotuje i rozpropaguje ksiazeczke (corocznej informator
budzetowy dla mieszkancow) pt. ”’Skad mamy pienigdze i na co je
wydajemy”.

Celem tego dziatania jest umozliwienie mieszkancom uzyskania informacji o tym, jak
zaprojektowano budzet na kolejny rok oraz o rozliczenie budzetu z poprzedniego roku.

Zadanie jest wykonane, gdy:

B ksigzeczka jest opracowana kazdego roku, procedura tworzenia broszury jest wprowadzona
zarzadzeniem kierownika jednostki organizacyjnej (moze to by¢ odrgbna procedura lub
stanowi¢ czg$¢ procedury tworzenia budzetu)

B ksigzeczka zawiera informacje o tym, ze kazdy mieszkaniec ma prawo zna¢ budzet oraz w
jaki sposob jest tworzony i w jaki sposob mozna zglasza¢ wnioski do budzetu (informacje
te sa podane jgzykiem zrozumialym, niespecjalistycznym, w kazdym wypadku nie sa
cytowane zapisy ustawy)

B w ksiazeczce przedstawione sa dane z trzech ostatnich lat

B ksigzeczka zawiera informacje na temat dochodéw i wydatkdow gminy podane w
przystgpnej formie, fatwej do zrozumienia przez osoby nie znajace terminologii finansowe;j
(jezeli istnieje konieczno$¢ uzycia terminéw finansowych, dotaczone sa definicje tych
termindw napisane j¢zykiem niefachowym)

B dochody i1 wydatki gminy sa przedstawione w przeliczeniu na jednego mieszkanca (takie
przedstawienie danych umozliwia poréwnanie mieszkancom budzetu gminy z budzetem
domowym)

B ksigzeczka jest przygotowana w formie czytelnej i atrakcyjnej wizualnie (rysunki, wykresy,
jak najmniej tabel), wazny jest edukacyjny charakter ksiazeczki (wskazania trendoéw i
tendencji wieloletnich)

B informacje zawarte w ksiazeczke dotarly do kazdego gospodarstwa domowego, ksiazeczka
jest dostgpna przez caly czas na stronie internetowej (ponadto mozna do
rozpowszechnienia uzy¢ tablic ogloszeniowych, wrzutek do lokalnej prasy)




B w ksiazeczce zawarte sa informacje dotyczace miejsc, w ktorych mozna uzyska¢ bardziej
szczegotowe dane

B prowadzona jest ocena reakcji mieszkancow

Szacowany czas realizacji do konca roku.

Sposoby raportowania realizacji:

B zarzadzenie wprowadzajace procedurg -nr i datg zarzadzenia, link do procedury

B tekst ksiazeczki na stronie internetowej urzedu - link do strony

B krotki raport o sposobach rozpowszechniania ksiazeczki (naktad, w jaki sposob kazdego
gospodarstwo domowe otrzymato informacje zawarte w ksigzeczce)

OPIS WYKONANIA ZADAN FAKULTATYWNYCH

2.2. Przygotowanie i wdrozenie kodeksu etycznego radnego

Kodeks etyczny jest zbiorem warto$ci i zasad, jakimi kieruja si¢ radni.

Zadanie jest wykonane, gdy:

B kodeks etyczny jest tekstem stworzonym przez radnych

B kodeks zawiera warto$ci 1 zasady, jakimi kieruja si¢ radni, tekst kodeksu nie zawiera
zapisow dotyczacych kwestii prawnych (regulowanych kodeksowo)

B kodeks nie jest przyjety uchwala rady. Jest wlasno$cia grupy, ktora go stworzyla, a nie
instytucji

B tekst kodeksu jest znany wszystkim radnym oraz mieszkancom

B tekst kodeksu nie podlega okresowej ocenie 1 aktualizacji

Szacowany czas realizacji do konca roku.

Sposoby raportowania realizacji:

B tekst kodeksu etycznego radnego umieszczony na stronie internetowej urzedu - link do
stron

B krotki raport o sposobach informacji dla spotecznosci lokalnej o wdrozeniu kodeksu
etycznego radnego

5.5. Obowigzkowe szkolenie proceduralne po wyborach oraz tematyczne
szkolenie dla rady przynajmniej raz w roku

Celem tego zadania jest lepsze przygotowania radnych do wykonania zadan.



Zadnie jest wykonane, gdy:

B radni sami uczestnicza w okre$laniu potrzeb szkoleniowych

program szkolenia jest okreslany na podstawie wnioskoéw z analizy potrzeb szkoleniowych
obowiazek podnoszenia kwalifikacji radnych zostat wprowadzony do regulaminu rady
radni zostali efektywnie poinformowani o celu tego dziatania i spodziewanych korzysciach
szkolenia, w ktérych uczestnicza radni, sa poddane procesowi oceny, a jej wyniki stuza
lepszemu przygotowaniu szkolen

Szacowany czas realizacji do konca roku.

Sposob raportowania:
B uchwaly rady wprowadzaja procedurg szkolenia do regulaminu rady - nr i data uchwaty,
link do regulaminu rady

6.4. Wprowadzenie do praktyki funkcjonowania samorzadu glosowania
imiennego

Celem tego dziatania jest umozliwienie mieszkancom uzyskania informacji o tym, jak
glosowali poszczegdlni radni.

Zadanie jest wykonane, gdy:

B glosowanie imienne zostato wprowadzone do regulaminu rady

B glosowanie imienne jest obowiazkowe przynajmniej w najwazniejszych kwestiach
dotyczacych wspolnoty lokalnej

B radni zostali poinformowani o celu wprowadzenia gtosowania imiennego

B mieszkancy zostali poinformowani o wprowadzeniu glosowania imiennego oraz zasadach i
sposobach udostgpniania informacji glosowania

B s3 prowadzone dziatania kontrolne i oceniajace

Szacowany czas realizacji do konca roku.

Sposob raportowania;
B Uchwata o zmianie statutu w zwiazku z wprowadzeniem glosowania imiennego - nr i data
uchwaty, link do strony internetowej, na ktdrej zamieszczona jest uchwata.




